ZARZADZENIE NR 251 /18
WOJTA GMINY CZEREMCHA
z dnia 06 sierpnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Referenta w Urzedzie
Gminy Czeremcha

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminym (t.j. Dz.U z 2018 r. poz. 994 ) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje :

§ 1. Oglaszam nabor pracownika na stanowisko — Referenta w Urzedzie Gminy
Czeremcha

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega:

1) Zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Czeremcha.

2) Wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Czeremcha.

§ 4. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana odrebnym
Zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 251/18

Wojta Gminy Czeremcha
z dnia 06 sierpnia 2018r.

Wojt Gminy Czeremcha
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki - URZAD GMINY CZEREMCHA
ul.Duboisa 14, 17-240 Czeremcha

II. Stanowisko pracy:
Referent w Urze¢dzie Gminy Czeremcha

[I1. Wymagania niezbe¢dne :

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: prawo , administracja ,ekonomia.
Posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni praw publicznych.
Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig .

Nie byt karany za przestepstwa umyslne.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/ w stanowisku.

Posiada umiejetno$¢ obstugi komputera, biegta znajomos¢ pakietu biurowego.
Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych a w szczegolnosci
:przepisow ustaw: o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych. ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o dowodach osobistych, ustawa
o narodowym zasobie archiwalny, Statut Gminy Czeremcha.

9. Znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan.

O0: 1l OF LA o5 Lol D

IV. Wymagania dodatkowe :

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku .
Znajomos$é pracy w Systemie Rejestrow Panstwowych w aplikacji LZrodio”.
Znajomos¢ jezyka angielskiego , niemieckiego i rosyjskiego.

Umiejetnos$¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych termindw.
Umiejetnos¢ samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
zadan.

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.
Rzetelnos¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢.

Umiejetnosé interpretowania przepisow.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

10 Samodzielnos¢.

11. Wysoka kultura osobista
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V. Wymagane kwalifikacje:

Wyksztatcenie wyzsze prawne , administracyjne, ekonomiczne

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e
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7.
8.
9.

Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci ,

Udzielanie informacji dotyczacych spraw meldunkowych i przyjmowanie zgloszen
meldunkowych.

Udzielanie informacji adresowych organom i instytucjom upowaznionym
Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen o zameldowaniu .

Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych dowozeniu .

Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i 0sob zameldowanych na
terenie gminy z podzialem na obwody i okregi wyborcze.

Realizacja stypendidéw szkolnych .

Wspoélpraca z innymi urzedami.

Udzielanie informacji w sprawach 2z zakresu wykonywanych zadan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych .

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

VII. Wymagane dokumenty:

1.

W

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Czeremcha.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci.

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy.

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

w pelni z praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe -
o$wiadczenie wiasne.

Oswiadczenie o niekaralnosci za:przestepstwa popetnione umyslnie- oswiadczenie
wlasne, w przypadku wygrania konkursu wymagane jest dostarczenie zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Racdy
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawq z dnia 10 maja 2018
7. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)

Zaswiadczenie lub os$wiadczenie o braku przeciwwskazan — zdrowotnych  do
wykonywania pracy na w/w stanowisku .




VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Czeremcha  (pokéj nr 12, I  pietro), poczta  elektroniczna  na  adres
ug czeremcha@zetobi.com.pl w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy Czeremcha, 17-240
Czeremcha, ul. Duboisa 14 w zamknietej kopercie ~ w nieprzekraczalnym terminie do

20 sierpnia 2018r. do godz. 15*. Oferty z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru na
stanowisko Referent w Urzedzie Gminy Czeremcha ,, nalezy przesta¢ (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14,
17-240 Czeremcha

IX. Inne informacje:

Dodatkowe informacje:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorgeznym
podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

2.. List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastgpujgca klauzula:

.Wyrazam zgode na  przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)”.

3.Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy,

4. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czeremcha w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

4. Dokumenty odrzucone mozna bgdzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Czeremcha w
pokoju nr 10 w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostana zniszczone.

Uwaga:
1. Administratorem danych osobowych jeét Urzad Gminy Czeremcha, ul. Dubois 14,
17-240 Czeremcha

2. Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze do pobrania ze strony




internetowej BIP Urzgdu Gminy Czeremcha : www.czeremcha.pl (w zaktadkach: nabory
pracownikow).

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie ..

4. Postepowanie kwalifikacyjne jest dwuetapowe Odbywa si¢ w terminie i miejscu
wyznaczonym przez komisje.

5. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne —podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postgpowania.

6. Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogtoszeniem.

7 Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha.

8. Do wysytanych dokumentow prosimy dopisa¢ klauzule:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa-z dnia
29.08.1997 . o ochronie danych osobowych, Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE.L.z2016 . Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)”.

9. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja ds.
naboru powotana przez Wojta Gminy Czeremcha.

10. . Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Czeremcha oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czeremcha.
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Realizujac obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, RODO) informuje iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Czeremcha, ul.
Dubois 14, 17-240 Czeremcha, tel. (85) 685 04 00, e-mail:
ug_czeremcha(@zetobi.com.pl.

2. Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ pod adresem poczty elektronicznej:
iodoug@czeremcha.pl

(O8]

Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢: podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa, firmy zewnetrzne na podpisanych umow powierzenia.
osoby upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi, kurierzy oraz
obstuga informatyczna.

5. Panstwa dane osobowe bedag przechowywane przez okres niezb¢dny do realizacji
celu dla jakiego zostaly zebrane. Kryteria ustalenia tego okresu wynikaja gtdwnie
z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji, przepisdéw merytorycznych lub
Kodeksu postepowania administracyjnego.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymywania ich

kopii oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje prawo do: sprostowania

danych, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia

danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w

przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody moze Pani/Pan

cofng¢ zgod¢ w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od scisle okreslonego
celu przetwarzania, moze by¢ wymogiem ustawowym lub umownym lub
warunkiem zawarcia umowy.

8. Panstwa dane osobowe nie be;dei wykorzystywane do zautomatyzowanego
- podejmowania decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO.

9. Przystuguje Panstwu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego.




